Zarzadzenie nr 2/2020
Dyrektora Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin”

z dnia 4.03.2020 r.

Na podstawie § 5 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”
z dn. 24 sierpnia 2015 r. zarzgdzam co nastepuije:

§1

Wprowadzam Procedure Antymobbingowg i Antydyskryminacyjng w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2020 Dyrektora Dzielnicowego Domu Kultury ,Weglin”
z dnia 4.03.2020r.

Dzielnicowy Dom Kultury ,Weglin” w Lublinie szanuje godno$¢ osobista, prywatnosc i prawa
osobiste wszystkich Pracownic i Pracownikéw oraz zdecydowany jest zwalcza¢ wszelkie
przejawy mobbingu czy dyskryminacji w miejscu pracy.
Pracownicom i Pracownikom nie wolno:
o mobbingowac innych os6b, w szczegdlnosci wykorzystujgc podlegtos¢ stuzbowa;
e dyskryminowac innych oséb ze wzgledu na ich pochodzenie, narodowos¢, religie,
rase, pte¢, wiek lub orientacje seksualng;
e stosowac w jakiejkolwiek formie molestowania stownego lub fizycznego ze wzgledu na
powyzsze lub jakiekolwiek okolicznosci.
Zacheca sie Pracownice i Pracownikdéw uwazajacych, ze w miejscu pracy nie przestrzega sie
wskazanych zakazow, do zwrécenia uwagi na zaistniatg sytuacje Dyrektorowi/-ce DDK
~Neglin”.

Procedura
Antymobbingowa i Antydyskryminacyjna
Postanowienia Ogoine

§1

W wykonaniu obowigzku wynikajgcego z tresci z art. 94° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 ze zm.), w celu ksztattowania w zaktadzie
pracy zasad wspotzycia spotecznego, w tym przeciwdziatania mobbingowi, dyskryminacji
i nierbwnemu traktowaniu w zatrudnieniu, wprowadza sie w Dzielnicowym Domu Kultury
,Weglin” w Lublinie, zwanym dalej ,Pracodawcg”, niniejsza Procedure Antymobbingowg
i Antydyskryminacyjng (zwang dalej ,Procedurg”) i zobowigzuje wszystkie Pracownice
i Pracownikow zatrudnionych w DDK ,Weglin” do zapoznania sie z jej trescig
i bezwzglednego jej przestrzegania.

§2

Uzytym w Procedurze pojeciom, nadaje sie nastepujgce znaczenie:

1. Kodeks Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1502 ze zm.).

2. Mobbing — dziatania lub zachowania dotyczgce Pracownicy lub Pracownika lub
skierowane przeciwko Pracownicy badz Pracownikowi, polegajgce na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu, wywotujgce u nich zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie, izolowanie lub
wyeliminowanie z zespotu.

3. Dyskryminacja — nieetyczne dziatania odnoszace sie bezposrednio lub posrednio do
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci ze wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos$c,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy. W tym
obszarze miesci sie:

e Molestowanie — niepozgdane zachowanie stanowigce jeden z przejawow dyskryminaciji,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci Pracownicy lub Pracownika
i stworzenie wobec niej/-go zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwtaczajgcej atmosfery.

e Molestowanie seksualne — jeden z przejawow dyskryminacji ze wzgledu na ptec
obejmujagcy kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszgce
sie do pici Pracownicy lub Pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci, w szczegolnosci stworzenie zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej
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lub uwtaczajgcej atmosfery (na zachowanie to moga sie sktadac fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy).

Inne niepozadane zachowania — wszelkie inne zachowania, ktére nie noszg znamion
mobbingu czy dyskryminacji, a naruszajg zasady wspofzycia spotecznego w miejscu
pracy, godzac tym samym w godnos$¢ lub inne dobra osobiste Pracownic i Pracownikow.

Komisja ds. pracowniczych — organ kolegialny, powotywany u Pracodawcy, ktérego
zadaniem jest analiza zgtoszonych przypadkow podejrzen mobbingu i dyskryminacji,
rekomendowanie rozwigzan majgcych na celu zatrzymanie ww. zachowan oraz
przeciwdziatanie wystepowaniu czynnikdw sprzyjajgcych mobbingowi i dyskryminacji,
a takze wskazywanie sposobow zapobiegania im w przysztosci.

Pracownica/Pracownik — kazda osoba fizyczna pozostajgca z Pracodawcg w stosunku
pracy, bez wzgledu na podstawe zatrudnienia, rodzaj umowy o prace czy wymiar czasu
pracy.

Pracodawca — reprezentowany jest przez Dyrektora/-ke DDK ,Weglin”.

Zgtoszenie — skarga do Pracodawcy w przypadku podejrzenia lub doswiadczenia
mobbingu czy dyskryminacji dokonane zgodnie z Procedurg (zat. nr 2 do Procedury).

Prawa i obowigzki Pracownic, Pracownikéw i Pracodawcy

§3
DDK ,Weglin” uznaje mobbing i dyskryminacje za zjawiska niedopuszczalne, naganne
i godne potepienia. Wszelkie ich przejawy nie bedg przez Pracodawce tolerowane.
Szczegolny obowigzek przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji spoczywa na
osobach kierujgcych zespotami na kazdym szczeblu zarzadzania.

§4

. Pracodawca jest zobowigzany podejmowac¢ wszelkie przewidziane przepisami prawa
dziatania, zmierzajgce do przeciwdziatania (zapobiegania) mobbingowi i dyskryminac;ji
Pracownic i Pracownikdw.

. Pracodawca zobowigzany jest do podejmowania wszelkich przewidzianych przepisami
prawa dziatah, zmierzajgcych do usuniecia skutkdbw spotecznych mobbingu
i dyskryminacji, w szczegolnosci pomocy ofiarom tych zachowan.

. Dziatania, o ktérych mowa w ust. 1-2 niniejszego paragrafu, Pracodawca moze realizowaé
przy wykorzystaniu dostepnych, zgodnych z przepisami prawa $rodkéw sankcyjnych
wobec sprawcow mobbingu czy dyskryminaciji.

§5

. Kazda Pracownica lub Pracownik, ktéra/-y uwaza, ze stata/- sie ofiarg mobbingu lub
dyskryminacji ma prawo zadania podjecia przez Pracodawce dziatah zmierzajgcych do
zaprzestania tych proceséw, a takze usuniecia ich skutkéw.

. Kazda Pracownica i Pracownik, ktéra/-y posiada lub powezmie informacje o znamionach
mobbingu czy tez dyskryminacji powinna/-ien dokona¢ Zgtoszenia.

. Bezpodstawne pomawianie o mobbing lub dyskryminacje jest zabronione i moze spotkac
sie z reakcjg przewidziang przepisami prawa.

Przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji

§6

Pracodawca prowadzi aktywng dziatalnoS¢ przeciwko mobbingowi i dyskryminacji

W miejscu pracy i w zwigzku z pracg, polegajacg w szczegolnosci na:

e podejmowaniu dziatan prewencyjnych wskazanych w ust. 2 ponizej, majgcych na celu
przeciwdziatanie mobbingowi i dyskryminacji;

e podejmowaniu dziatan interwencyjnych zmierzajgcych do natychmiastowego
zaprzestania dziatan nieetycznych mogacych nosi¢ znamiona mobbingu czy
dyskryminaciji;



e pomocy osobom pokrzywdzonym w wyniku nieetycznych zachowan i wyeliminowaniu
symptomow tych zjawisk wystepujgcych w srodowisku pracy.
2. Pracodawca podejmuje dziatania prewencyjne polegajgce w szczegdélnosci na:
e obowigzkowym przeszkoleniu wszystkich Pracownic i Pracownikbw z zakresu
problematyki tych zjawisk oraz przeciwdziatania nim;
o tworzeniu materiatéw informacyjnych na temat przeciwdziatania mobbingowi
i dyskryminaciji oraz udostepnianiu ich Pracownicom i Pracownikom;
wiasciwe] komunikacji;
odpowiedniej organizacji pracy;
tworzeniu jasnych zasad podejmowania decyzji i rozwigzywania konfliktéw;
ksztattowaniu i upowszechnianiu w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;
wspieraniu postaw przeciwdziatajgcych mobbingowi i dyskryminaciji;
powotywaniu  (w przypadku zgtoszen nieetycznych zachowan) Komisji
ds. pracowniczych.

Zgtoszenie mobbingu lub dyskryminaciji

§7

1. Kazde Zgtoszenie winno by¢ wniesione do Dyrektora/-ki DDK ,Weglin” na pismie
(listownie, za pomocg poczty elektronicznej lub osobiscie), z wilasnorecznym Ilub
elektronicznym podpisem osoby zgtaszajgce;.

2. Zgtoszenia anonimowe nie beda rozpatrywane.

3. W przypadku otrzymania Zgtoszenia spetniajacego wymogi okredlone w ust. 1, w ciggu
7 dni roboczych (liczac od dnia zgtoszenia) powotywana jest Komisja ds. pracowniczych.

4. Komisja zwotuje pierwsze posiedzenie w ciggu 7 dni roboczych od powotania.

5. W przypadku, gdy zgtoszenie dotyczy Dyrektora/-ki DDK ,Weglin” zgtoszenie nalezy
kierowac do Prezydenta Miasta Lublin.

Komisja ds. pracowniczych

§8

1. W celu przeciwdziatania i sankcjonowania mobbingu oraz dyskryminacji u Pracodawcy,
Pracodawca powotuje 3 osobowg Komisje ds. pracowniczych, zwang dalej Komisjg.

2. Komisja jest powotywana w przypadku wystgpienia zdarzeh wymagajgcych jej dziatania,
ajej skfad ustalany jest w momencie wptyniecia Zgtoszenia do Dyrektora/-ki DDK
~WVeglin”.

3. Czonkinig/Cztonkiem Komisji musi by¢ osoba pozostajgca z Pracodawcg w stosunku
pracy.

4. W sytuacjach zaognionych konfliktbw wymagajgcych wsparcia eksperckiego w zakresie
prawa lub psychologii, Pracodawca ma prawo powota¢ w sktad Komisji ekspertow
zewnetrznych.

5. Nie moze by¢ Czitonkinig/Cztonkiem Komisji osoba, wobec ktérej uprzednio Komisja
prowadzita postepowanie wyjasniajgce zwigzane z dopuszczeniem nieetycznych
zachowan.

6. Cztonkinie/Cztonkowie Komisji:

e powinny/-i zostaé zaznajomieni przez Pracodawce z problematykg mobbingu
i dyskryminaciji oraz zasadami prowadzenia postepowan wyjasniajgcych,
e zobowigzane/-i sg do przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych.

7. Wszelkie rekomendacje Komisji muszg by¢ podejmowane zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa i postawieniami niniejszej Procedury.

§9
1. Komisja obraduje na posiedzeniach i majg one charakter poufny.
2. Komisja wybiera sposrdd jej Cztonkin/Cztonkéw Przewodniczgca/Przewodniczgcego.
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Posiedzenia Komisji zwotuje ustnie lub pisemnie (np. za pomoca wiadomosci przestanegj
pocztg elektroniczng) Przewodniczgca/-y Komisji, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Cztonkini/Cztonka Komisiji.

Posiedzenie Komisji odbywa sie w miejscu okreslonym w zawiadomieniu, o ktérym mowa
w ust. 3.

Z kazdego posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, ktory jest podpisywany przez
wszystkie Czionkinie i wszystkich Cztonkéw Komisiji.

Kazda Pracownica i Pracownik, na prosbe Komisji ma obowigzek osobistego
stawiennictwa i ztozenia wyjasnien lub udzielenia informacji zwigzanych z zaistniatg
sprawa.

Pracodawca na wiasny koszt zapewnia Komisji srodki (w tym materiaty i pomieszczenia)
konieczne do wykonywania jej zadan, przy czym decyzja o zakresie i rozmiarze
przyznanych srodkow zalezy wytgcznie od Pracodawcy.

Czynnosci podejmowane przez Komisje

§ 10
Zadaniem Komisji jest analiza zgtoszenia pod katem konfliktdw i przygotowanie
rekomendacji rozwigzania tego/tych konfliktu/dow pomiedzy stronami, a takze
sformutowanie ewentualnych wnioskow, co do czynnos$ci zapobiegajgcych eskalowaniu
jegolich w przysziosci.
Komisja nie ma uprawnien, zeby rozstrzygaé czy zgtoszenie wniesione do Pracodawcy
jest mobbingiem lub dyskryminacja, gdyz tego typu uprawnienia sg wylgcznie w gestii
sgdow.
Komisja zobowigzana jest wystucha¢ osoby zainteresowane w sprawie i umozliwi¢ im
petng swobode wypowiedzi.
Kazda/-y z Czionkin/Cztionkéw Komisji zobowigzana/-y jest do zachowania obiektywizmu
i bezstronnosci przy dokonywaniu analizy sytuacji konfliktowe;.
Jesdli w toku postepowania zaistnieje koniecznos¢ rozmowy ze $wiadkami, Komisja
zaprasza ich na posiedzenie. Swiadkowa/Swiadek podpisuje takze zobowigzanie do
zachowania w poufnosci wszelkich faktow i okolicznosci, z ktérymi zapoznata/- sie
w zwigzku z udziatem w posiedzeniu Komisji.

Dziatania interwencyjne

§ 11
W toku postepowania Komisja ustala w formie wnioskéw, czy i jakie dziatania
interwencyjne (organizacyjne lub sankcjonujgce) wobec sprawczyni, sprawcy lub
sprawcow konfliktu lub wspomagajgce osobe wnoszacg skarge nalezy podjgé w danym
przypadku, w celu niezwlocznego zatrzymania dziatah mogacych w przysziosci
powodowa¢ mobbing lub dyskryminacje w miejscu pracy lub w zwigzku z praca.
Po zakonczeniu postepowania Komisja sporzgdza rekomendacje rozwigzania sytuaciji,
ktérg podpisujg wszystkie Czionkinie i Cztonkowie Komisji. Jest ona dokumentem
ostatecznym i wymaga pisemnego uzasadnienia oraz wskazania podstaw faktycznych, na
ktérych zostata wydana. Rekomendacja jest doreczana Pracodawcy.
W przypadku stwierdzenia przez Komisje, ze istniejg w sytuacji konfliktowej zachowania
nieetyczne, ktére mogg w przysziosci powodowa¢ mobbing czy dyskryminacje, Komisja
informuje i wnosi do Pracodawcy o zastosowanie sankcji wynikajgcych ze stosownych
przepiséw prawa.

. Decyzje o zastosowaniu i rodzaju dziatan podanych w rekomendacjach (organizacyjnych,

dyscyplinarnych lub $rodkéw prawnych) wobec sprawczyni, sprawcy lub sprawcow
ew. nieetycznych zachowan podejmuje Pracodawca.



Postanowienia koncowe

§12

. Wszystkie osoby dopuszczone do prac Komisji (jak i same jej Cztonkinie i Cztonkowie),
zobowigzane/-i sg do zachowania poufnosci, co do wszystkich faktéw poznanych w toku
prac i przed podjeciem prac Komisji, a zwigzanych z konkretnymi zgtoszeniami sytuacji
mogacych nosi¢ znamiona mobbingu czy dyskryminac;ji.

. Czlonkinie i Czionkowie Komisji nie moga kopiowa¢ w celu udostepnienia ani tez
w jakikolwiek sposob udostepniaé lub rozpowszechnia¢ dokumentéw dotyczacych
rozpatrywanego przypadku mobbingu czy dyskryminacji.

. Dane zawarte w materiatach i dokumentach Komisji mogg zawiera¢ dane osobowe
i podlegajg ochronie przewidzianej dla ochrony danych osobowych.

§13
Pracodawca zobowigzany jest zapozna¢ kazdg nowozatrudniong Pracownice
i Pracownika z trescig niniejszej Procedury przed dopuszczeniem jej/go do pracy
(tj. przed faktycznym rozpoczeciem swiadczenia pracy).
Nowozatrudniona/-y Pracownica lub Pracownik po zapoznaniu sie z procedurg sktada
i podpisuje oswiadczenie o zapoznaniu sie z jej trescig (zat. nr 1. do Procedury).
Pracownica/Pracownik  zatrudniona/-y przed dniem wprowadzenia Procedury
zobowigzana/-y jest do zapoznania sie z jej trescig i ztozenia pisemnego oswiadczenia
(zat. nr 1 do Procedury).
Pracownica/Pracownik powracajgca/-y po dtugotrwatej nieobecnosci w pracy z powodu
choroby, korzystania z urlopu wychowawczego zobowigzana/-y jest do ponownego
zapoznania sie z trescig Procedury i ztozeniu pisemnego oswiadczenia (zat. nr 1 do
Procedury).

§ 14

. Pracodawca raz w roku analizuje i ocenia, czy postanowienia Procedury sg wlasciwie
wykonywane.

. Wszelkie zmiany Procedury sg dokonywane przez Pracodawce w drodze stosownego
zarzgdzenia lub aneksu do zarzgdzenia.

. Procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora/-ke DDK ,Weglin”
Zarzgdzenia o jej wprowadzeniu.

. W celu utatwienia Pracownikom zapoznania sie z trescig Procedury — Pracodawca
udostepni jej wersje papierowg (kopie) w kazdym przypadku, gdy Pracownica lub
Pracownik zwréci sie o to do Dyrektora/-ki DDK ,Weglin”.

. Z dniem podpisania przez Dyrektora’lke DDK ,Weglin® Zarzadzenia wprowadzajgcego
niniejszg Procedure uchyla sie w catoSci wszystkie dotychczasowe przepisy w tym
obszarze.

. Procedura zostaje wprowadzona na czas nieokreslony.



Zatgcznik nr 1 do Zatgcznik nr 2 do Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej

Oswiadczenie Pracownicy/Pracownika Dzielnicowego Domu Kultury ,,Weglin”
0 zapoznaniu sie z trescig Procedury Antymobbingowej

i Antydyskryminacyjnej

JaNiZej POAPISANA/Y .....orie i

imie i nazwisko

Oswiadczam, iz zapoznatam/zapoznatem sie z trescig Procedury Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej

Zobowigzuje sie:

e przestrzegac jej zapisow,

¢ nie stosowac nieetycznych zachowan w szczegodlnosci moggcych nosi¢ znamiona
mobbingu czy dyskryminacji,

e niezwlocznie poinformowaé pracodawce w sytuacji doswiadczania tych zachowan
badz bycia ich swiadkiem.

Jednoczesnie rozumiem, iz wszelkie moje nieetyczne dziatania moggce nosi¢ znamiona

mobbingu czy dyskryminacji nie bedg tolerowane przez Pracodawce i jestem
Swiadoma/swiadomy mozliwych konsekwencji z nimi zwigzanych.

data i podpis



Zatgcznik nr 2 do Procedury Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej

SKARGA — ARKUSZ ZGLOSZENIA NIEETYCZNYCH ZACHOWAN

MOGACYCH NOSIC ZNAMIONA MOBBINGU LUB DYSKRYMINACJI

1. Dane personalne osoby zgtaszajacej skarge:

imie i nazwisko

stanowisko

nazwa komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy

2. Dane kontaktowe osoby zgtaszajgcej skarge:

nr telefonu komérkowego

adres e-mail

3. Dane kontaktowe osoby, wobec, ktorej skierowane sg zarzuty nieetycznych
zachowan:

imie i nazwisko

stanowisko

relacja stuzbowa pomiedzy osobg wnoszgca skargg a
osobg zgtoszong w skardze

4. Opis sprawy — konkretne fakty, ktére miaty miejsce osadzone w czasie oraz skutki
tych faktow

Fakty skutki




5. Zalaczenie ew. dowodow zaistnialych faktéw (np.: e-maile od osoby, wobec ktérej
whniesiono zgloszenie):

dowdd nr 1

dowodd nr 2

6. Propozycja rozwigzania sytuacji, ktore rekomenduje osoba zgtaszajaca

propozycja rozwigzania:

7. Wskazanie oséb, ktére moga potwierdzi¢ zaistniatg sytuacje

imie i nazwisko osoby oraz dane kontaktowe

Data i podpis osoby wnoszacej skarge




